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前言

工厂管理，就是一个制造场所，导人各种有效的生产资源，通过计划、组织、用人、指导、控制等活
动，使工厂所有部门，如期达成预定的管理目标。管理目标的顺利实施和完成，需要各部门的通力合
作和各部门各项工作的有效运作才能实现，如何明确本部门的各项职责并能使之有效地发挥作用，这
就是目前摆在各部门经理和负责人面前的主要工作。由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管
理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理人员的水平，同时高强度的工作、低廉的工资无暇使他
们去脱产学习和进修，那么就必须提供一些完善、成熟的管理范本供他们参考，以解决他们所需的知
识。“制造业部门作业指导手册”系列丛书就是基于以上原则，通过部门分类，采用层级设置，由部
门所在位置展开，明确部门和岗位职责，规划部门作业流程，建立部门管理制度，辅以部门支持性文
件（表单），是一套部门管理人员、操作文员的实用工具书。本书特色：◇清晰的管理体系：丛书参
照全球通用的IS09001：2008质量管理体系框架进行层级设置，分五个层级讲述，一级文件部门设置，
二级文件岗位职责，三级文件作业流程，四级文件作业文本，五级文件作业表单。◇实用的管理工具
：每本图书针对本部门所需要的、常用的管理工具进行了分类设置，便于使用者查询，同时抛弃了传
统的文件格式，采用企业运行过程中使用的标准管理格式进行编制，使用者局部修改即可使用。
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内容概要

《物控部作业指导手册》内容简介：工厂管理，就是一个制造场所，导人各种有效的生产资源，通过
计划、组织、用人、指导、控制等活动，使工厂所有部门，如期达成预定的管理目标。管理目标的顺
利实施和完成，需要各部门的通力合作和各部门各项工作的有效运作才能实现，如何明确本部门的各
项职责并能使之有效地发挥作用，这就是目前摆在各部门经理和负责人面前的主要工作。
由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理人员的
水平，同时高强度的工作、低廉的工资无暇使他们去脱产学习和进修，那么就必须提供一些完善、成
熟的管理范本供他们参考，以解决他们所需的知识。

Page 3



《物控部作业指导手册 配光盘》

书籍目录

第一章  物控部组织设置  一、了解物控部所处的位置  二、物控部的设置原则  三、物控部的设置模式  
四、物控部的职责权限  五、物控部的工作流程第二章  物控部岗位职责  一、物控部职位设置  二、物
控部岗位说明第三章  物控部作业流程第一节  物料需求管理  一、物料分析与预测流程    (一)物料需求
预测流程    (二)ABC分析流程  二、物料计划编制流程    (一)物料计划制订人员工作流程    (二)物料需求
计划制订流程    (三)一般物料计划制订流程    (四)物料计划变更流程    (五)物料计划实施监督流程第二
节  物料供应管理  一、物料请购作业流程    (一)物料采购计划编制流程    (二)物料订购核决流程  二、供
应作业管理流程    (一)供应商开发流程    (二)供应商评选流程  三、采购物料交货期控制流程第三节  物
料接收管理  一、物料接收管理流程    (一)来料(部门)收料作业流程    (二)收料点数流程  二、来料检验
控制流程    (一)物料标签检验流程    (二)来料检验流程    (三)来料检验结果处理流程第四节  物料使用管
理  一、物料领用作业流程    (一)备料流程    (二)发料作业流程    (三)追加物料申请流程    (四)领料多余
物料退料流程  二、现场物料使用控制流程    (一)生产线补料流程    (二)物料动态监控流程    (三)生产进
行中物料控制流程    (四)材料报废审批流程第五节  物料储存管理  一、在库物料保管流程    (一)物料堆
码流程    (二)库存物料定期检验流程  二、在库物料盘点流程    (一)物料盘点流程    (二)盘点差错分析流
程  三、呆废料处理流程    (一)库存物品不合格处理流程    (二)呆滞料处理流程  四、物料库存控制流程  
 (一)订货量确定作业流程    (二)存量管制作业流程第四章  物控部作业文本第五章  物控部作业表单
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章节摘录

插图：3.2.3 “请购单”一式三联经权责主管确认后，一联由生产部留存，一联转采购部作为订购作业
的依据，一联交财务部作审核订购单及请款单等作业之用。3.2.4 生产部的请购数量，应包括必要的损
耗率。3.2.5 采购部必须提供各种原物料的采购前置时间（即订购至交货日之间的时间）及最少订购量
、经济订购量给生产部。3.2.6 生产部开立“请购单”时，发现供需大量变动时，应及时通知采购部修
正交货数量及交货期。3.3 订购作业。3.3.1 采购部接获“请购单”后，应依厂商供应的时间不同而开
立“订购单”。3.3.2 “订购单”一式五联，经权责主管确认后，一联由采购部留存，一联转厂商供货
，一联交财会部，一联转物控部，一联转生产部。3.3.3 采购部依生产部提出的“请购单”开立订购单
后，应负责依生产部要求的日期、数量购人物料，不得延误。如情况特殊，生产部修改数量、交货期
时，应以修改后的数量、日期为准。3.4 进料作业。3.4.1 供应商依采购部的订购单生产材料，零件。
交货时以本公司的进料验收单，自行填写“订购单”号码、日期、品名、料号、数量，由物控部仓管
人员负责签收后，一联自存。3.4.2 物控部仓管人员点收时，应负责核对“订购单”号码、数量、品名
、料号是否相符，且登记于“原材料暂收日报表”。3.4.3 点收人员接到“进料验收单”时，应立即判
明物料属一般件或急件，而将单据转品质部进料检验单位检验，且将急用物料已入料的信息知会物控
部物控人员。3.4.4 进料品质检验后，由品管人员在“进料验收单”上签署，并转物控部仓管人员
。3.4.5 合格物料予以入库上架，并核对品名、数量无误后方可签收。
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编辑推荐

《物控部作业指导手册》：清晰的管理体系，实用的管理工具，系统的部门手册，可视的系统光盘。
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精彩短评

1、书的原创书评，您的评价将帮助其他客户
2、很好，东西实用，速度也快！
3、嗯，。，还行吧
4、无限收 [霜纹布]10G/组。。欢迎邮寄
5、能学的东西很少，都是些入门的知识
6、书很好，内容充实，初学者还是很有用处的
7、基本买的书都是 工作需要 符合我想要的
8、物流速度很给力，书很好，写的很详细，很适合入门者看，要是再添加一些案例分析就更perfect
9、纯工具型的
10、不错！实操性强。
11、己到，有折痕己到，有折痕己到，有折痕
12、较全面、实用，继续购买其他书
13、内容固化了，什么岗位，表单，流程~~
14、书不错，内容很好正在看。从中学到很多东西。
15、内容是流程、程序、表单，适合初级人员学习
16、没有配光盘
17、这本书说实话，很适合物控部使用，真正的作业指导，很详细的指出哪方面该怎么做，出现问题
怎么处理，层层深入，一步到位。
18、还不错 现在看了个大概 仔细研究中
19、如果购买了此系列的仓库书，此书可以考虑不买
20、尤其对于有危险品的工厂仓库，必须好好学习这本书！
21、印刷质量较差，且未附带光盘
22、物控部作业指导手册（附光盘1张）
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